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ZACZNIJ ELASTYCZNIE ZARZADZAé CZASEM!

Nazywam sie lza Krejca-Pawski i swoim czasem
zarzadzam swiadomie od ostatnich 9 lat. Wiele lat
temu bylam bardzo zestresowana i zapracowana
osoba, ktora pomimo, ze zajmowala wazne
stanowiska, nie miata nigdy na nic czasu. Wszystko
sie zmienitlo, gdy podjelam decyzje, ze od tej pory
zaczne wlasciwe wykorzystywac kazdy dzien i kazdy
tydzien. Kluczowe okazalo sie wypracowanie
5 krokow Elastycznego Zarzadzania Czasem, ktore

opisatam w ksiazce i zawartam w tym planerze.

Wierze, ze Ty takze odczujesz roznice, jesli zaczniesz
postepowac¢ zgodnie z nimi. Najpierw napisatam
ksiazke Elastyczne Zarzadzanie Czasem, a nastepnie

przygotowatam dla Ciebie ten Planer. To narzedzia,
ktore osobiscie stosuje juz od lat, dlatego jest pewna,

ze pomoga i Tobiel

DOSWIADCZASZ TERAZ PROBLEMOW TAKICH, JAK:

Pracujesz ciezko caly dzien, a na koniec i tak masz wrazenie, ze nic nie zrobites?

Ciagle styszysz, jak wazne sa cele, ale w praktyce nie wiesz, jak je wyznaczac?

A nawet jesli masz cele, to czesto ich nie osiagasz i nie wiesz dlaczego?

Twoim problemem jest chaos w pracy i praca z mato zorganizowanymi ludzmi?

Pracujesz w zmiennym srodowisku, a wyniki Twojej pracy zaleza od wspotpracy z innymi

ludzmi?

Jesli te problemy Ciebie dotycza oznacza to, ze musisz nauczy¢ sie whasciwie wykorzystywac
Twoj czas, wyznaczac¢ priorytety i elastycznie planowac¢. Kolejne ¢wiczenia z Planera
Elastycznego Zarzadzania Czasem przywroca Ci spokoj i porzadek w glowie, nadajac jasny
kierunek Twoim dziataniom zarowno w zyciu zawodowym i prywatnym.



Poznaj autorke serii Elastyczne Zarzadzanie Czasem

O AUTORCE PLANERA | TRENERCE

Izabela Krejca-Pawski — trenerka ceniona za konkrety i swieze
spojrzenie. Jej klienci umawiaja 8 spotkan na 11 telefonow,
podnosza sprzedaz o 30% i odzyskuja kontrole nad swoim
czasem. Jej misja jest sprawienie, zeby wszystkie osoby, ktore

sprzedaja i zarzadzaja zespotami osiagaty podobne wyniki.

900 os6b rocznie rozwija u Izy na szkoleniach umiejetnosci
sprzedazy, umawiania spotkan, zarzadzania czasem zespolem
oraz obstugi klienta. Jako trener odstuchata ponad 2700 nagran
rozmow sprzedazowych handlowcow, konsultantow, doradcow i
telemarketerow z wielu branz. Certyfikowany trener sprzedazy.
Licencjonowany Modelu
(ILM72) (Mental
Toughness MTQ). Szefowa firmy szkoleniowej IKP Szkolenia.

Konsultant Zintegrowanego

Przywodztwa oraz Odpornosci Psychicznej
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PLANER ELASTYCZNEGO
ZARZADZANIA CZASEM ZAWIERA

Checkliste jak planowac¢ prace w ukladzie miesiecznym, tygodniowym i dziennym,
ulatwiajaca organizacje pracy.

30 DNIOWY PLAN ELASTYCZNEGO ZARZADZANIA CZASEM

Jak w 30 dni zamieni¢ chaos na porzadek i nadac jasny kierunek dziataniom.

Posprzataj swoja glowe, pozbadz sie zaleglosci i odkladania na pozniej.
WYZNACZANIE LATARNI | MOTYWUJACEGO CELU
Ustal, gdzie chcesz doplynac i nadaj jasny kierunek Twoim dziataniom.
Wyznacz priorytety zawodowe i prywatne w latwy i intuicyjny sposob.

2 RODZAJE PLANEROW ELASTYCZNEGO TYGODNIA

Dopasuj sposob planowania tygodnia do Twojej specyfiki pracy.

Dzienne elastyczne listy "to do', listy spraw i zadan.

3 BONUSOWE CWICZENIA "JAK ZNALEZC WIECEJ CZASU"

Buduj i zmieniaj nawyki, odzyskaj wiecej czasu na to, co wazne oraz upraszczaj
dziatania dzieki checklistom.

Planer rozwoju w kluczowych obszarach kompetencji niezbednych do osiagania
wynikow!




PRZYGOTUJ GRUNT DO ZARZADZANIA CZASEM

WYZNACZ LATARNIE, ZEBY DOPLYNAC DO BRZEGU

PRACUJ Z POSPRZATANA GLtOWA

STOSUJ ELASTYCZNE PLANOWANIE

KONCENTRUIJ SIE NA PRZEMYSLANYM DZIAtANIU

5 KROKOW
ELASTYCZNEGO
ZARZADZANIA CZASEM




\/ CHECKLISTA

Ustal cel - latarnie

Zrob Mape Priorytetow

Wielkie Sprzgtanie Glowy

Wyznacz tygodniowy cel - latarnie

Przeglad i aktualizacja listy spraw

Podsumuj tygodniowe efekty

Wyznaczaj 3 NZD

Wyznaczaj 1 krok dla kazdej sprawy
Zréb szybkie minutéowki ﬂ

Podsumuj efekty dnia —




30 DNI Z ELASTYCZNYM ZARZADZANIEM CZASEM

Skorzystaj z ponizszego planu i dzien po dniu zréb porzgdek z Twoim zarzadzaniem czasem!

Iza Krejca-Pawski
izakrejcapawskipl

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela
1DZIEN 2 DZIEN
Przygotuj narzedzia Posprzataj gtowe:
(notatnik, kalendarz) spisz zalegte i
oraz zaplanuj czas niedokonczone sprawy
3 DZIEN 4 DZIEN 5 DZIEN 6 DZIEN 7 DZIEN 8 DZIEN 9 DZIEN
Wyznacz pierwszy Pozamykaj kilka Wyznacz pierwszg Stworz liste wszystkich Narysuj mape Zaplanuj Stworz dzienng liste
krok dla matych spraw latarnie i okresl droge spraw i wyznacz Twoich priorytetéw elastyczny tydzien podobnych dziatan
kazdej z nich do celu na przyszty pierwsze kroki
tydzien
10 DZIEN 11 DZIEN 12 DZIEN 13 DZIEN 14 DZIEN 15 DZIEN Wprlf/v[;g'fv"v‘yspy
Wyznacz 3 Wyznacz3 NZD i Wyznacz3 NZD i Wyznacz 3 NZD Sprawdz, czy Zbierz dowody swojej
L . - . } . ; . . . . . . . porzadku
Najwazniejsze Zadania pracuj z dzienng lista pracuj z dzienng lista i pracuj z dzienng listg | doptynates do brzegu skutecznosci
Dnia i pracuj z dzienng i wyciggnij wnioski
lista
17 DZIEN 18 DZIEN 19 DZIEN 20 DZIEN 21 DZIEN 22 DZIEN 23 DZIEN
Wyznacz latarnie, Zdecyduj, na co Stworz liste Odmow jak przyjaciel Sprawdz, czy Zréb domowy Stworz listy kontrolne
kierujac sie efektami kierujesz wzrok Jtak - nie” zbednym sprawom doptynates do brzegu decyzyjny detoks dla powtarzalnych
Z poprzedniego podczas pracy i zadaniom i wyciggnij wnioski domowych spraw
tygodnia
24 DZIEN 25 DZIEN 26 DZIEN 27 DZIEN 28 DZIEN 29 DZIEN 30 DZIEN
Wyznacz latarnie, Deleguj Wyeliminuj swoje Spraw, aby zebranie Sprawdz, czy Nagrodz sie za wysitek, Zaplanuj kolejna,
kierujac sie efektami zadania Jtak-taki” zakonczyto sie doptynagtes do brzegu postepy i wszystkie smielszg podrdz,

z poprzedniego
tygodnia

konkretem

i wyciggnij wnioski

zmiany, celebruj!

wyznacz latarnie
i stwdrz mape!

TWOJA LATARNIA - CO CHCESZ OSIAGNAC NA KONIEC 30 DNIA?

Pamietaj, doptyr do brzegu na koniec kazdego tygodnia,

koncentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!

www.izakrejcapawski.pl facebook.com/izakrejcapawski




(_J 1 lza Krejea-Pawski

30 DNI Z ELASTYCZNYM ZARZADZANIEM CZASEM j. T izokrejcapawskipl
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela
1DZIEN 2 DZIEN
3DZIEN 4 DZIEN 5 DZIEN 6 DZIEN 7 DZIEN 8 DZIEN 9 DZIEN
11 DZIEN 12 DZIEN 13 DZIEN 14 DZIEN 15 DZIEN 16 DZIEN
10 DZIEN
17 DZIEN 18 DZIEN 19 DZIEN 20 DZIEN 21 DZIEN 22 DZIEN 23 DZIEN
24 DZIEN 25 DZIEN 26 DZIEN 27 DZIEN 28 DZIEN 29 DZIEN 30 DZIEN

TWOJA LATARNIA - CO CHCESZ OSIAGNAC NA KONIEC 30 DNIA?

Pamietaj, doptyn do brzegu na koniec kazdego tygodnia, = ;=== 77 - - - oo oo o oo oo oo oo oo --
koncentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!

www.izakrejcapawski.pl facebook.com/izakrejcapawski L e e
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STWORZ SOBIE DOBRE WARUNKI
DO PLANOWANIA, ZNAIDZ CHWILE CZASU,
KIEDY MASZ "SWIEZA GLOWE"

WYKONAJ CWICZENIE
"WYJIDZ Z ZALEGL.OSCI"

(1 KROK
PRZYGOTUJ GRUNT

DO ZARZADZANIA CZASEM




SPRZATANIE GtOWY- WYJDZ Z ZALEGtOSCI CQ;?J tza Krejca-Pawsid

izakrejcapawski.pl

Wypisz wszystkie Twoje zalegte sprawy, niekonczone zadania i zgromadzone zalegtosci i sprawdz, co siedzi
w Twojej pamieci. Nastepnie wyznacz dla kazdej z nich 1 fizyczne dziatanie, 1 KROK, aby ruszy¢ je z miejsca!
Pytanie pomocnicze: wykonanie jakiego 1 fizycznego dziatania pozwoli mi najszybciej ruszy¢ tg sprawe
Z miejsca?

Wskazéwka: 1 fizyczne dziatanie to np. napisz, zadzwon, wyjmij, przeczytaj, wydrukuj, zeskanuj, wyrzug,
otworz, zamknij, porozmawiaj, idz

Przyktad: zalegta sprawa na liscie: napisz raport, 1 fizyczne dziatanie: zatéz folder raport na dysku i skopiuj plik
,raport”.

Zalegte sprawy, zadania i rzeczy do zrobienia, ktore i 1 krok, ktérego wykonanie ruszy to zadanie z miejscal
juz dtugo odktadasz i czas je wykonac:

Jesli zrobienie 1 kroku trwa krécej niz 1 minute - zréb go od razu i rusz zalegtosci z miejscal

%

Pamietaj! Wyznacz 1 KROK, aby zalegte sprawy ruszyty z miejscal
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USTAL, DOKAD PLYNIESZ,
NADAJ JASNY KIERUNEK TWOIM DZIALANIOM

WYKONAJ CWICZENIA
"WYZNACZ LATARNIE"
"WIZIA SMIALEGO ROCZNEGO CELU"

(2 KROK
WYZNACZ LATARNIE, ABY

DOPLYNAC DO BRZEGU




WYZNACZ MOTYWUJACY CEL Tl e

Okresl Twojg latarnie, czyli motywujacy i konkretny cel, ktory napedzi Cie do dziatania,

Moj cel, wyrazony w formie dokonanej, pozytywnej wizji przysztosci w formie 1 zdania:

Jaka nagrode sobie dam za osiggniecie tego celu? (Po co chce go osiggnac):

Dlaczego jeszcze nie osiggnatem tego celu? (Co sie jeszcze nie wydarzyto? Czego jeszcze nie zrobitem?)

Podjecie jakich dziatan pozwoli mi najszybciej osiggngé¢ moj cel? Jaki jest moj pierwszy krok?

Pamietaj! Koncentruj sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!



Oi' lza Krejca-Pawski
WIZJA ODLEGLEGO CELU gj—jr-i’ izakrejcapawski.pl

Zapisz wizje Twojego dnia np. za rok, gdy juz osiggniesz Twadj cel. Opisz doktadnie, co sie bedzie dziato, jak
zmieni sie Twoje zycie, Twoja praca czy biznes, odczucia, stan konta, wyniki sprzedazowe, finansowe,
oszczednosci. Jak bedziesz sie zachowywac, myslec, spedzac czas. Kto bedzie Ci towarzyszyt, z kim spedzisz
ten dzien? Jak bedg wygladaty Twoje priorytety, gdy juz osiggniesz Twdj cel?

%

Pamietaj! Czytaj Twojg wizje regularnie, bo dzieki temu
zawsze bedziesz wiedzie¢, dokad chcesz doptyngd!
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USTAL TWOJE PRIORYTETY
WYKONAJ CWICZENIA
"ZROB PORZADEK W SWOJEJ GLOWIE"
(LACZ CZYNNOSCI | UPORZADKUJ LISTY SPRAW)

STWORZ "MAPE PRIORYTETOW"
(PRYWATNA, DLA SIECI LUB STRUMIENIA ZADAN)

(03 KROK
PRACUJ

Z POSPRZATANA GLOWA




ZROB PORZADEK W TWOJEI GLOWIE G\;ﬁ lza Krejca-Pawsk

izakrejcapawski.pl

Wypisz wszystkie Twoje sprawy, obowiagzki, zadania i zobowigzania - zalegte, biezace i planowane. Sprawdz,
co siedzi w Twojej pamieci.

Nastepnie wyznacz dla kazdej z nich 1 fizyczne dziatanie, 1 KROK, aby ruszyc je z miejscal

Pytanie pomocnicze: wykonanie jakiego 1 fizycznego dziatania pozwoli mi najszybciej ruszy¢ tg sprawe
Z miejsca?

Wskazéwka: 1 fizyczne dziatanie to np. napisz, zadzwon, wyjmij, przeczytaj, wydrukuj, zeskanuj, wyrzug,
otworz, zamknij, porozmawiaj, idz

Przyktad: sprawa na liscie: napisz raport, 1 fizyczne dziatanie: zatdz folder raport na dysku i skopiuj plik ,raport”.

Lista moich spraw: 1 dziatanie, ktore nada sprawie bieg:

Sprawy zalegte i wcigz nie dokoriczone:

Sprawy biezgce do zrobienia:

Do rozpoczecia w ciggu najblizszego tygodnia:

e

Pamietaj! Pracuj z posprzgtang GtOWA|



ZROB PORZADEK W TWOJIEJ GLOWIE (Tl Tkere

Jesli zrobienie 1 kroku trwa krocej niz 1 minute - zrob go od razu i rusz sprawe z miejscal
Wypisz szybkie dziatania do zrobienia, tgczgc podobne zadania w grupy. Idealnie, jesli wpiszesz liste

.1 krokow”. Rob podobne zadania seriami!

Telefony do wykonania:

Emaile do napisania:

Jesli zrobienie 1 kroku trwa krécej niz 1 minute - zréb go od razu i rusz sprawe z miejscal

Pamietaj! Pracuj z posprzgtang GtOWA|

e



ZROB PORZADEK W TWOJIEJ GLOWIE (Tl Tkere

Wypisz szybkie dziatania do zrobienia, tgczgc podobne zadania w grupy. Idealnie, jesli wpiszesz liste
.1 krokow". Rob podobne zadania seriami!

Jesli zrobienie 1 kroku trwa krécej niz 1 minute - zréb go od razu i rusz sprawe z miejscal

e

Pamietaj! Pracuj z posprzgtang GtOWA|



ZROB PORZADEK W TWOJEJ GEOWIE (Tl oo lcn P

Sprawy dtugoterminowe do zatatwienia

Dziatania do wykonania: .. a1 krok to:

Pamietaj! Pracuj z posprzatang GLtOWA/!

% |




ZROB PORZADEK W TWOJEJ GEOWIE (Tl oo lcn P

Sprawy dtugoterminowe do zatatwienia

Dziatania do wykonania: .. a1 krok to:

Pamietaj! Pracuj z posprzatang GLtOWA/!

% |




MAPA PRIORYTETOW %Qﬂ: | 120 Krejca-Pawsk

izakrejcapawski.pl

Moja mapa dziennych priorytetéw w sieci zadan

1. Przejrzyj spisana liste wszystkich Twoich spraw, a nastepnie przeczytaj Twoj cel jaki chcesz osiggnac

w okresie wyznaczonego miesigca, 60 dni czy kwartatu.

2. Wybierz 8 kluczowych obszarow, ktore sktadajg sie na Twoje sprawy biorgc pod uwage osigganie celu.
To kluczowe dla Ciebie obszary dziatania, za ktore odpowiadasz i ktdre musisz wykonac, aby osiggnagc

cel na czas.
3. Nastepnie podpisz kazdy z 8 obszarow kota wybranym typem sprawy.

4. Zamaluj dang czes¢ kota w stopniu odpowiadajgcym poziomowi realizacji kazdej sprawy w ten sposob,
ze srodek kota oznacza 0% realizacji, a brzeg - 100% realizacji w stosunku do deadline’u. Aby mapa byta

bardziej czytelna, zamaluj kazda sprawe innym kolorem.

5. Majac gotowa mape przyjrzyj sie zaleznosciom i odpowiedz na pytanie: czy spedzasz czas robigc to, co
trzeba? Czy koncentrujesz sie na tych sprawach, ktdre majg najwieksze znaczenie dla Ciebie

i prowadzg Cie do osiggania celu? A jesli nie - to jakie zmiany wprowadzisz?

Przyktad:

%

Pamietaj! Koncentruj sie na przemyslanym dziataniu!



MAPA PRIORYTETOW %’: | 120 Krejca-Pawsk

izakrejcapawski.pl

Cel:

v

Moje kluczowe sprawy do doprowadzenia do konca to

A teraz spéjrz na mape i zadaj sobie pytanie:
Czy spedzasz swoj czas robigc to co trzeba? Czy efekty twojej pracy sg na to dowodem?
Jesli nie to jakich przesuniec¢ czasu na poszczegolne sprawy dokonasz

aby zaczg¢ robic to, co trzeba?

%

Pamietaj! Koncentruj sie na przemyslanym dziataniu!



MAPA PRIORYTETOW %Qﬂ: | 120 Krejca-Pawsk

izakrejcapawski.pl
Moja dzienna mapa priorytetdw i organizacji pracy w strumieniu zadan
1. Przejrzyj spisang liste wszystkich Twoich zadan, a nastepnie przeczytaj Twoj cel jaki chcesz osiggnac
w okresie wyznaczonego miesigca, 60 dni czy kwartatu.
2. Podziel koto na godziny odpowiadajgce Twojej pracy, na przyktad 8.00 - 16.00, czy 9.00 - 17.00,
odpowiednio je podpisujac na kole ponizej.

3. Zapisz liste aktywnosci, na wykonywaniu ktérych spedzasz dzien pracy.

Przyktadowe aktywnosci: spotkania, wykonywanie telefondw, odpowiadanie na e-maile, przerwa na kawe,

przerwa obiadowa.

4. Przyporzadkuj kazdej aktywnosci inny kolor, zamalowujgc ilos¢ czasu, jakg spedzasz na wykonywaniu

kazdej z nich bioragc pod uwage 8 godzin pracy.

Przyktadowo: jezeli najwazniejszg czynnoscig w ciggu dnia jest wypetnianie okreslonych dokumentow,

zamaluj 3 godziny.

Mozesz takze zamalowac aktywnosci, na ktdre przeznaczasz 30 czy 15 minut.

Przyktad:

Pamietaj! Koncentruj sie na przemyslanym dziataniu!




MAPA pRlORYTETéW h(,);% Iza Krejca-Pawski

izakrejcapawski.pl

Cel:

v

Moje kluczowe aktywnosci w ciggu dnia to:

A teraz spéjrz na mape i zadaj sobie pytanie:
Czy spedzasz Twdj czas robigc to, co trzeba? Czy efekty Twojej pracy sg na to dowodem?
Jesli nie: to jakich przesuniec¢ czasu na poszczegolne sprawy dokonasz,

aby zaczgc robic to, co trzeba??

%

Pamietaj! Koncentruj sie na przemyslanym dziataniu!



MAPA PRIORYTETOW %’: | 1z Krejca-Pawsk

izakrejcapawski.pl
Dobowa mapa priorytetéw w zyciu zawodowym i prywatnhym
1. Pomysl o Twoich codziennych dniach w tygodniu, na czym zazwyczaj spedzasz czas w ciggu

przecietnego dnia.

2. Zapisz liste aktywnosci, na wykonywaniu ktorych spedzasz Twojg zwyczajowg dobe.

Przyktadowe aktywnosci: sen, praca, zakupy, sprzatanie, ogladanie TV, spacer z psem, ¢wiczenia, zabawa

z dzie¢mi, odrabianie lekcji, czytanie itp.

3. Przyporzadkuj kazdej aktywnosci inny kolor, zamalowujgc ilos¢ czasu, jakg spedzasz na wykonywaniu
kazdej z nich bioragc pod uwage 24 godziny, czyli petng dobe.
Przyktadowo: jezeli Spisz srednio 7 godzin, zamaluj je, jesli pracujesz 8 godzin, zamaluj, jesli dojezdzasz do

pracy 30 minut dziennie, zamaluj.

Mozesz takze zamalowac aktywnosci, na ktére przeznaczasz 30 czy 15 minut.

Przyktad:

Cel: na koniec dnia chce miec¢ poczucie dobrze spedzonego dnia, ze zrobitam cos wartosciowego.
Kluczowe aktywnosci: sen, praca, szykowanie sie rano, dojazd do pracy, zajmowanie sie domem

(gotowanie, sprzatanie itp.), czas dla dzieci, czas ,dla siebie” - TV, Facebook.

[J . FA\.. E (3())LC
/ 'Jo

%

Pamietaj! Koncentruj sie na przemyslanym dziataniu!



MAPA PRIORYTETOW % | 1z Krejca-Pawski

izakrejcapawski.pl

Cel: z jakim poczuciem chce konczyé kazdy dziei?

v

Moje aktywnosci w ciggu doby to:

A teraz spéjrz na mape i zadaj sobie pytanie:
Czy spedzasz Twoje dni robigc to, co jest dla Ciebie wazne?
Czy masz czas na najwazniejsze obszary?
Jesli nie: to jakich przesuniec¢ czasu na poszczegolne sprawy dokonasz, aby miec czas na to,

co dla Ciebie najistotniejsze? Co przestaniesz robic, aby miec¢ wiecej czasu na to, co wazne?

%

Pamietaj! Koncentruj sie na przemyslanym dziataniu!
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ZAPLANUJ TYDZIEN | DOPLYN "DO BRZEGU"
WYKONAJ CWICZENIE
"ZAPLANUJ ELASTYCZNY TYDZIEN"

LUB
"TYGODNIOWA LISTA"

O 4 KROK
STOSUJ ELASTYCZNE

PLANOWANIE




ZAPLANUJ ELASTYCZNY TYDZIEN

Wyznacz cel, koncentruj sie na przemyslanym dziataniu i doptyn do brzegu na koniec tygodnial!

()1 lza Krejca-Pawski
QJ?E:L izakrejcapawskipl

PONIEDZIALEK WTOREK $RODA CZWARTEK PIATEK SOBOTA NIEDZIELA

3 NZD: 3 NZD: 3 NZD: 3 NZD: 3NZD: MGI TYGODNIOWY CEL:
3 NAJWAZNIEISZE ZADANIA TYGODNIA
(DO ZAKONCZENIA LUB ROZPOCZECIA):

EFEKT TYGODNIA:
ZAKONCZONE Z SUKCESEM:
DO POPRAWY:
EFEKTY DNIA: EFEKTY DNIA: EFEKTY DNIA: EFEKTY DNIA: EFEKTY DNIA:

WNIOSKI NA NASTEPNY TYDZIEN: co zrobie LEPIEJ w kolejnym tygodniu?

Pamietaj, doptyr do brzegu na koniec kazdego tygodnia, koncentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU




TYGODNIOWA LISTA Ot? Iza Krejca-Pawski

izakrejcapawski.pl

Cel tygodniowy: z czym chce zakonczy¢ ten tydzien?

3 kluczowe zadania w tym tygodniu (do zakonczenia lub rozpoczecia):

1 ZADANIE 2 ZADANIE 3 ZADANIE
Lista moich spraw na ten tydzien: 1 dziatanie, ktore nada sprawie bieg:
Sprawy do zakonczenia w tym tygodniu: Zadzwon, napisz, przeczytaj, wydrukuj ... itp.

Do rozpoczecia w tym tygodniu:

Lista moich pozostatych zadan waznych na ten tydzien:

ZADZWON DO:

PONIEDZIALEK WTOREK SRODA CZWARTEK PIATEK SOBOTA NIEDZIELA

EFEKTY TYGODNIA: sukcesy i zakonczone zadnia: Do poprawy w przysztym tygodniu:

WNIOSKI NA PRZYSZtY TYDZIEN: AN

Pamietaj, doptyr do brzegu na koniec kazdego tygodnia, koncentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU —— -
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ZORGANIZUJ TWOJE DNI ELASTYCZNIE
WYKONAJ CWICZENIA
"ELASTYCZNY PLAN DNIA"
(CODZIENNIE NA DANY DZIEN)

"PODSUMOWANIE TYGODNIA"

(5 KROK
KONCENTRUJ SIE

NA PRZEMYSLANYM
DZIALANIU




ELASTYCZNY PLAN DNIA

Poniedziatek

P; Iza Krejca-Pawski
E‘?WJ’ izakrejcapawski.pl

Cel tygodniowy:

1 Najwazniejsze Zadanie Dnia: 2 Najwazniejsze Zadanie Dnia: 3 Najwazniejsze Zadanie Dnia:
CZAS POSTAWIONY CEL PLAN PRZEMYSLANEGO DZIAtANIA
Lista zadan do wykonania na dzis:
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.
Przerwa
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.
Przerwa
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.

Zrob szybkie ,minutéwki”, aby dodac sobie energii i miec je ,z gtowy”™:

Notuj pojawiajace sie na biezagco w ciggu dnia zadania ,wrzutki”:

Podsumowanie dnia: wpisz efekty Twojej dzisiejszej pracy:

Whioski: co jutro zrobie lepiej?

%

Pamietaj! Spedzaj dzier koncentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!



ELASTYCZNY PLAN DNIA Egi,c’ AN,
Wtorek

Cel tygodniowy:

1 Najwazniejsze Zadanie Dnia: 2 Najwazniejsze Zadanie Dnia: 3 Najwazniejsze Zadanie Dnia:
CZAS POSTAWIONY CEL PLAN PRZEMYSLANEGO DZIAtANIA
Lista zadan do wykonania na dzis:
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.
Przerwa
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.
Przerwa
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.

Zrob szybkie ,minutéwki”, aby dodac sobie energii i miec je ,z gtowy™:

Notuj pojawiajace sie na biezagco w ciggu dnia zadania ,wrzutki”:

Podsumowanie dnia: wpisz efekty Twojej pracy:

Whioski: co jutro zrobie lepiej?

Pamietaj! Spedzaj dzier koncentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!




izakrejcapawski.pl

ELASTYCZNY PLAN DNIA m@b Iza Krejca-Pawski

Sroda

Cel tygodniowy:

1 Najwazniejsze Zadanie Dnia: 2 Najwazniejsze Zadanie Dnia: 3 Najwazniejsze Zadanie Dnia:
CZAS POSTAWIONY CEL PLAN PRZEMYSLANEGO DZIAtANIA
Lista zadan do wykonania na dzis:
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.
Przerwa
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.
Przerwa
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.

Zrob szybkie ,minutéwki”, aby dodac sobie energii i miec je ,z gtowy™:

Notuj pojawiajace sie na biezagco w ciggu dnia zadania ,wrzutki”:

Podsumowanie dnia: wpisz efekty Twojej pracy:

Whioski: co jutro zrobie lepiej?

Pamietaj! Spedzaj dzier koncentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!




ELASTYCZNY PLAN DNIA Egi,c’ AN,
Czwartek

Cel tygodniowy:

1 Najwazniejsze Zadanie Dnia: 2 Najwazniejsze Zadanie Dnia: 3 Najwazniejsze Zadanie Dnia:
CZAS POSTAWIONY CEL PLAN PRZEMYSLANEGO DZIAtANIA
Lista zadan do wykonania na dzis:
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.
Przerwa
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.
Przerwa
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.

Zrob szybkie ,minutéwki”, aby dodac sobie energii i miec je ,z gtowy™:

Notuj pojawiajace sie na biezagco w ciggu dnia zadania ,wrzutki”:

Podsumowanie dnia: wpisz efekty Twojej pracy:

Whioski: co jutro zrobie lepiej?

Pamietaj! Spedzaj dzier koncentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!




izakrejcapawski.pl

ELASTYCZNY PLAN DNIA m@b Iza Krejca-Pawski

Pigtek

Cel tygodniowy:

1 Najwazniejsze Zadanie Dnia: 2 Najwazniejsze Zadanie Dnia: 3 Najwazniejsze Zadanie Dnia:
CZAS POSTAWIONY CEL PLAN PRZEMYSLANEGO DZIAtANIA
Lista zadan do wykonania na dzis:
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.
Przerwa
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.
Przerwa
Cel: 1.
2.
3.
4,
5.

Zrob szybkie ,minutéwki”, aby dodac sobie energii i miec je ,z gtowy™:

Notuj pojawiajace sie na biezagco w ciggu dnia zadania ,wrzutki”:

Podsumowanie dnia: wpisz efekty Twojej pracy:

Whioski: co jutro zrobie lepiej?

Pamietaj! Spedzaj dzier koncentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!




ELASTYCZNY PLAN DNIA % :iﬁﬁiﬁiﬁﬁfﬁﬁf
Podsumowanie tygodnia

Méj najwigkszy postep w tym tygodniu:

Whioski na nowy tydzien:

Nowy cel na kolejny tydzien:

Pamietaj! Spedzaj dzier koncentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!

I5e |
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UWOLNIJI TWOJ CZAS
WYKONAJ CWICZENIA
"LISTA TAK | NIE"

"BUDOWANIE NAWYKOW"
"CHECKLISTA"

(O BONUSY

ZNAJDZ WIECEJ CZASU
NA TO, CO WAZNE




ODZYSKAJ TWOJI CZAS - LISTA . TAK” | ,NIE” fﬁj l2a Krejca-Pawskd

izakrejcapawski.pl

Za kazdym razem, gdy szukasz czasu na wykonanie waznych zadan, dokonuj przesunie¢ miedzy listami ,tak”
i ,nie” na Twojej liscie.

Pytanie pomochicze: czy to zadanie/czynnos$é/nawyk przybliza mnie do osiggniecia celu?

Wskazéwka: wyznacz obszar, na ktdry chcesz znalezé wiecej czasu, a jeszcze go nie masz. Nastepnie
uzupetnij tabelke odpowiedziami i dokonaj przesuniec na listach ,tak” i ,nie”. Jesli wprowadzasz sobie jakies
ograniczenia okresl, jak dtugo bedzie ono trwato.

Przyktad: moéwie ,tak” ogladaniu telewizji i czytaniu postow na facebooku, moéwie ,nie” cwiczeniom.

CHCE MIEC WIECEJ CZASU NA:

CO OBECNIE ZABIERA TWOJ CZAS? NA CO OBECNIE NIE MASZ CZASU?

Lista rzeczy, spraw, zadan i nawykow, ktorym Lista rzeczy, spraw, zadan i nawykow, ktérym
obecnie moéwisz ,TAK": obecnie moéwisz ,NIE™:

CO SWIADOMIE ZOSTAWISZ? CO WYELIMINUJESZ?

NOWA lista rzeczy, spraw, zadan i nawykow, ktorym | NOWA lista rzeczy, spraw, zadan i nawykow,
zaczniesz mowic , TAK”™: ktérym zaczniesz moéwi¢ ,NIE™:

e

Pamietaj! Pracuj z posprzgtang GtOWA|



EC/@ !zu Kn.ajca-Puw-ski
ZMIENIAJ | ROZWIJAJ NAWYKI i izakrejcapawskipl

Wskazéwka: Budowanie nawykdw ,od zera” jest trudne! O wiele tatwiej jest wykorzystywaé nawyki, ktére juz
masz do podmieniania lub tgczenia czynnosci, jakie chcesz wypracowac.

Podmieniaj czynnosci w obecnych nawykach na takie, ktore bardziej Ci stuza.

Nawyk, ktory chcesz podmieni¢: | Obecna tematyka: Nowa czynnosc ze starym

nawykiem:
Ssleaiie frem e VeuTbe Smieszne filmiki, tutoriale Oglag'la.nie ﬁlmikéYV edukacyjnyc.h
kosmetyczne, modowe rozwijajgcych Twoje kompetencje

tacz nawyki, ktére juz masz z nowymi czynnosciami, ktére chcesz wypracowac.

Twoj obecny przyjemny nawyk: Nowa czynnos¢: Potgczone, tworzg nowy nawyk:

Planowanie dnia w 5 krokach

Picie kawy rano Planowanie dnia w 5 krokach .
podczas picia kawy rano

Zaczynaj lub koncz dzien relaksem. Zaplanuj, jak bedzie wygladat Twéj rytuat, czyli nawyk:

Wizja Twojego idealnego poranka lub wieczoru:

Pamietaj! Spedzaj dzier koncentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!




UPRASZCZAJ DZIEKI CHECKLISTOM

Wskazéwka: automatyzuj i upraszczaj powtarzalne czynnosci tak, aby unika¢ ciggtego podejmowania tych

samych decyzji.

el

lza Krejca-Pawski
izakrejcapawski.pl

Przyktad: co zjem na sniadanie, co trzeba kupié, plan organizacji wydarzenia, etapy procesu rekrutacji.

CHECKLISTA:

Jaki ma by¢ efekt koncowy z wykonania checklisty?

Pamietaj! Spedzaj dzier koncentrujac sie na PRZEMYSLANYM DZIALANIU!

=



STWORZ PLAN TWOJEGO
DALSZEGO ROZWOJU




Zaplanuj Twéj dalszy rozwaj

(O

UMAWIANIE SPOTKAN
COLD CALLING

Czego chce sie nauczyc¢ i co poprawic

w tym obszarze: wiedza, umiejetnosci?
Ksiazki i ebooki do przeczytania:

Szkolenie do odbycia:

Do kiedy? Zaplanuj terminy:

o

ODPORNOSC PSYCHICZNA
|

Czego chce sie nauczy¢ i co poprawic

w tym obszarze: wiedza, umiejetnosci?

Ebooki do przeczytania:

Szkolenie do odbycia:

Do kiedy? Zaplanuj terminy:

) You
o \9) Tube

SKUTECZNA SPRZEDAZ
TELEFONICZNA SPRZEDAZ

Czego chce sie nauczyc¢ i co poprawic

w tym obszarze: wiedza, umiejetnosci?
Ksiazki i ebooki do przeczytania:

Szkolenie do odbycia:

Do kiedy? Zaplanuj terminy:

O

ELASTYCZNE ZARZADZANIE CZASEM

Czego chce sie nauczyc¢ i co poprawic

w tym obszarze: wiedza, umiejetnosci?
Ksiazki i planery do przeczytania:

Szkolenie do odbycia:

Do kiedy? Zaplanuj terminy:

)7 lza Krejca-Pawski
GJF%”‘" IKP Szkolenia


http://izakrejcapawski.pl/
http://www.facebook.com/izakrejcapawski
https://www.youtube.com/channel/UCYf9af8BQgVzgYjow8ERIMA?view_as=subscriber
http://www.instagram.com/izakrejcapawski_szkolenia

TWOJA SCIEZKA ROZWOJU

KURS ONLINE
,,,,,,, “Elastyczne Zarzadzanie Czasem”
m%w ‘ Laczy peten przyktadow konkretny_

@ kurs wideo, z serig spotkai live online
)| tylko dla kursantow !

"”34/
O R > o POEH T

KSIAZKA
"ELASTYCZNE ZARZADZANIE CZASEM"
Poznaj Elastyczne Zarzadzanie Czasem
dla aktywnych i zapracowanych!

WISVZI INVZTBZYVZ oo

PLANU) ELASTYCZNIE!
Planer to zestaw 12 narzedzi do planowania.
Planuj Elastycznie i nadaj
jasny kierunek swoim dziataniom!

www.SKLEP.izakrejcapawski.pl


https://sklep.izakrejcapawski.pl/kategoria-produktu/elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://sklep.izakrejcapawski.pl/
https://kursy.ikpszkolenia.pl/kursy-online/kurs-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://kursy.ikpszkolenia.pl/kursy-online/kurs-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://kursy.ikpszkolenia.pl/kursy-online/kurs-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://kursy.ikpszkolenia.pl/kursy-online/kurs-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://kursy.ikpszkolenia.pl/kursy-online/kurs-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://kursy.ikpszkolenia.pl/kursy-online/kurs-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://kursy.ikpszkolenia.pl/kursy-online/kurs-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://kursy.ikpszkolenia.pl/kursy-online/kurs-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://kursy.ikpszkolenia.pl/kursy-online/kurs-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://kursy.ikpszkolenia.pl/kursy-online/kurs-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://sklep.izakrejcapawski.pl/produkt/planer-elastycznego-zarzadzania-czasem/

Kurs online Elastyczne Zarzgdzanie Czasem®©

CEL KURSU JEST PROSTY: _ )
W 3 MODULACH NAUCZYSZ SIE JAK OGARNAC NADMIAR ZADAN,
PLANUJAC ELASTYCZNIE MNIEJ NIZ 10 MINUT DZIENNIE

Sprawdz szczegoétowy program
kursu oraz aktualng edycje
i zgtos udzial!

/// ORGANIZAIA\

| oo Sprawdz program kursu online:

A\ vA

— www. sklep.izakrejcapawski.pl

\'/

"

KURS POMOZE Cl PORADZIC SOBIE Z 4 GEOWNYMI “PRZESZKODAMI”, CZYLI NADMIAREM
PRACY BIEZACEJ, CIAGLYMI ZMIANAMI, STRESEM | WSPOLPRACA Z INNYMI

Kurs zawiera zaréwno czes¢ wideo

N (narzedzia, éwiczenia), planer i warsztaty.
| ARTTNECSER®)

Kurs online

1 KURS WIDEO PEtEN KONKTERTOW
[

Kurs, ktéry prowadzi Cie krok po kroku, a Ty
motywujesz sie do dziatania i krok po kroku zamieniasz

chaos na porzadek, planujac mniej niz 10 minut
dziennie!

Planer to zestaw 12 ¢wiczen w PDF pozwoli Ci szybko

2 PLANER DO ORGANIZACII | PLANOWANIA
o

wdrozy¢ kurs w praktyce, planujac miesiac, tydzien,
dzien i sprzatajac gtowe z nadmiaru zadan.

3 WARSZATY Z PLANERAMI LIVE ONLINE
o

Seria warsztatéw z planerami live online, ktéra dodatkowo

zmotywuje Cie do dziatania. Tematy warsztatow zmieniaja
sie w trakcie roku, w ramach kolejnych edycji: Noworocznej,
Wiosennegj itp.

Sprawdz aktualng edycje i tematy spotkan na stronie
kursu online

www.SKLEP.izakrejcapawski.pl



http://www.izakrejcapawski.pl/
https://sklep.izakrejcapawski.pl/produkt/kurs-online-dzwon-i-umawiaj-spotkania-umawianie-spotkan-cold-calling/
https://sklep.izakrejcapawski.pl/kurs-online-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://sklep.izakrejcapawski.pl/kurs-online-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://sklep.izakrejcapawski.pl/kurs-online-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://sklep.izakrejcapawski.pl/kurs-online-elastyczne-zarzadzanie-czasem/

Zobacz ksigzki, ebooki i planery

"ZIMNE TELEFONY"

KSIAZKA “SPRZEDAZ. TYLKO
SPRAWDZONE TECHNIKI”

Osiggaj maksymalne wyniki sprzedazowe
korzystajac z najlepszych technik. Ksigzka
ceniona przez polskich handlowcow!

EBOOK “SKUTECZNA SPRZEDAZ.
POZIOM WYZEJ”

Wiesz, ze masz swietng oferte, ale
klienci mowia Ci, ze "nic nie potrzebuja",
bo'"sg zadowoleni"? To ebook dla Ciebie!

samorsedno

i

ODPORNOSC
PSYCHICZNA?

 WISVZD IINVZEZYVZ

ol

EBOOK “UMAWIANIE
SPOTKAN. COLD CALLING”
Nie wiesz, jak zbi¢ obiekcje przed
spotkaniem? Poznaj najlepsze patenty,
przyktady i gotowe scenariusze rozmow!

EBOOK “JAK POLUBIC
ZIMNE TELEFONY”

Podnies skutecznos¢ o 30%
i polub "zimne" telefony dzieki serii
motywujacych ¢wiczen na dzwonienie!

medﬂo
2 ino:

SPRZEDAL

TYLKO SPRAWDZONE

TECHNIKI

2m0 ZV/C

| min DY
‘g Wyl ontarendie
i i

Db Tych, oo sorveds

KSIAZKA “ELASTYCZNE
ZARZADZANIE CZASEM”

Pracujesz po godzinach, a lista zadan ciggle
rosnie? Poznaj Elastyczne Zarzadzanie
Czasem dla zapracowanych!

EBOOK “JAK ZBUDOWAC
ODPORNOSC PSYCHICZNA?”

Cwiczenia, ktére wzmocnia Cie wewnetrznie
i pokaza, jak budowac odpornosc¢ na stres.

www.SKLEP.izakrejcapawski.pl



https://sklep.izakrejcapawski.pl/produkt/skuteczna-sprzedaz-poziom-wyzej-ebook-sprzedazowy/
https://sklep.izakrejcapawski.pl/produkt/ksiazka-sprzedaz-tylko-sprawdzone-techniki/
https://sklep.izakrejcapawski.pl/produkt/ebook-jak-skutecznie-umawiac-spotkania-z-klientami-przez-telefon-8-sprawdzonych-skryptow/
https://sklep.izakrejcapawski.pl/produkt/cold-calling-trening-motywacyjny/
http://www.sklep.izakrejcapawski.pl/
http://www.sklep.izakrejcapawski.pl/
http://www.sklep.izakrejcapawski.pl/
https://sklep.izakrejcapawski.pl/produkt/ksiazka-elastyczne-zarzadzanie-czasem/
https://sklep.izakrejcapawski.pl/produkt/jak-zbudowac-odpornosc-psychiczna/

Wede ©

POZIOM WYZEJ!

Szkolimy zespoty sprzed
aby podnosic¢ i

IKP Szkolenia

ZOBACZ TEMATY | PROGRAMY NASZYCH FLAGOWYCH SZKOLEN!

m SKUTECZNA SPRZEDAZ

» Umawianie spotkan. Cold Calling

» Telefoniczna Sprzedaz. Cold Calling

» Skuteczna Sprzedaz. Poziom Wyzej

» Psychologia sprzedazy w niepewnych

czasach

..... .
Ti®I? LIDER1ZESPOL
»> Lider i Trudne sytuacje w zespole
» Przywoédztwo i zarzadzanie zmiana

» Feedback, motywowanie i delegowanie

» Komunikacja i wspoétpraca w zespole

rq OBStUGA KLIENTA

» Obstuga Trudnego Klienta
» Telefoniczna Obstuga Klienta

» Profesjonalna Obstuga Klienta

» Obstuga Klienta Wewnetrznego i Helpdesk

! SKUTECZNOSC OSOBISTA

» Elastyczne Zarzadzanie Czasem®©

» Radzenie sobie ze stresem, emocjami
i presja czasu

» Budowanie Odpornosci Psychicznej

» Sprzedazowy Trening motywacyjny

SZKOLIMY ZAROWNO W WERSJI STACJONARNEJ, JAK SZKOLEN ONLINE

REALIZUJEMY SZKOLENIA 11 2 DNIOWE, BADZ CYKLE ROZWOJOWE,
W SIEDZIBIE KLIENTA LUB W ZEWNETRZNEJ SALI SZKOLENIOWEJ

ZAPYTAJ O WYCENE SZKOLENIA

www.lzaKrejcaPawski.pl
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Wejdz z nami Poziom Wyzej!

JUZ OD 10 LAT SZKOLIMY ZESPOtY SPRZEDAZY, OBStUGI KLIENTA | ICH MANAGEROW TAK,
ABY PODNOSIC ICH SKUTECZNOSC DZIALANIA!

Wejdz na wyzszy poziom umiejetnosci, aby osiggac wazne dla Ciebie cele! Szkolimy zespoty
sprzedazy i obstugi klienta tak, aby podnosi¢ ich skutecznos¢ dziatania! Szkolenia
realizujemy zarowno w wersji stacjonarnej dla catego zespotu, indywidualne 1x1 oraz online.
Skontaktuj sie z nami i zapytaj o szkolenie.

Pomagamy doswiadczonym zespotom wejsé POZIOM WYZEJ i osiggac wazne dla firmy cele.
900 osdb rocznie rozwija na naszych szkoleniach umigjetnosci sprzedazy, umawiania
spotkan, zarzadzania czasem i zespotem oraz obstugi klienta, podnoszac swoja skutecznosc.

Wejdz z nami POZIOM WYZEJ!
Zapraszamy do wspotpracy! Zapytclj o szkolenie

Zamoéw szkolenie dla Ciebie lub Twojego Zespotu!

Skontaktuj sie z nami:
Michat PawsKi
Kierownik projektow szkoleniowych
kom. 606 55 Ei 65 .
e-mail: biuro@ikpszkolenia.pl

$ *
Izabela Krejca-Pawski
Trener i opiekun merytoryczn
kom.606302180 -
e-mail: kontakt@ikpszkolenia.pl

IKP Szkolenia

www.lzaKrejcaPawski.pl

www.Kursy.IKPSzkolenia.pl
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